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Folgen Sie der Schritt-für-Schritt-Anleitung mit Bildern und Tipps für Briefe, E-Mails oder andere Dokumente Aktivieren

Sie den Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt Seriendrucke erstellen Basiswissen Seriendruck Einen Seriendruck

erstellen Sie, wenn Sie ein Dokument an verschiedene Personen schicken und dabei jedes einzelne DIn der Kategorie

Serienbriefe sind die wichtigsten Felder für den Seriendruck vorhanden. Starten Sie das Programm Word und öffnen Sie

das Dokument, das als Grundlage des Seri-enbriefes genutzt werden soll. Im rechten Drittel Ihrer Word-Anwendung,

innerhalb des Aufgabenbereichs wird nun der Basiswissen Seriendruck Einen Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein

Dokument an verschiedene Personen schicken und dabei jedes einzelne Dokument personalisieren möchten. Diese Felder

lassen sich auch komfortabel über SchaltAächen des Registers Sendungen So erstellen Sie einen Serienbrief in

Word,bzwEin Serienbrief setzt sich aus einem Hauptdokument (das den Inhalt umfasst) und einer Die Erstellung eines

Serienbriefs in Word ist eine efCziente Möglichkeit, personalisierte Informationen an eine große Anzahl von Empfängern

zu senden. Lassen Sie oben ungefährZeilen für das Adressfeld frei. Wählen Sie unter Sendungen den Menüpunkt

Seriendruck starten. Feldeigenschaften und FeldoptionenIn der Kategorie Serienbriefe sind die wichtigsten Felder für den

Seriendruck vorhanden. Aktivieren Sie den Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt-Anweisungen. Wählen Sie unter

Sendungen den Menüpunkt Seriendruck starten. Kategorie Seriendruckbei. Starten Sie den Seriendruck-Assistenten über „

Sendungen -> Seriendruck starten -> Seriendruck Erfahren Sie, wie Sie mit Microsoft Word und einer Excel-Tabelle

individuelle Serienbriefe für verschiedene Empfänger erstellen können. Diese Felder lassen sich auch komfortabel über

SchaltAächen des Registers Sendungen einfügen Um einen Serienbrief in Word zu erstellen, gehen Sie folgendermaßen vor:

Öffnen Sie Word und erstellen Sie ein neues Dokument, wie beispielsweise einen Brief oder eine Einladung. Möchten Sie

beispielsweise einen Werbebrief an alle Kunden schicken und dabei jeden Kunden mit seinem Namen ansprechen, können

Sie mit der Seriendruckfunktion einen Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, auf und dann auf Feld. Mit der

richtigen Starten Sie das Programm Word und öffnen Sie das Dokument, das als Grundlage des Seri-enbriefes genutzt

werden soll.
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